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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y
O.PD.SALUD MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR

AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Tlaxcala; los articulos 5, 28 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado
de Tlaxcala; y a los articulos 10, 18, 19, 20, 31 y 33 del Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado 5alud de Tlaxcala; se elabord el presente Manual de
Procedimientas para el Control y Mantenimiento de la Flota Vehicular, para su debida
observancia y se aprobé el dia 25 del mes de Noviembre del 2019.
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1. Introduccién

Las politicas de salud buscan transformar el sistema actual para modernizarlo y hacerlo mas
eficiente, ademas de proporcionar una atencion al usuario de maxima calidad.

Para el desarrollo de sus actividades, el Organismo Publico Descentralizado Salud de
Tlaxcala, cuenta con una flota vehicular, la cual forma parte de los bienes patrimoniales del
mismo, en este sentido es una obligacion de las Unidades Administrativas y Médicas, asi
como de los servidores publicos, |la de procurar su integridad, conservacion y custodia, asi
como evitar actos que dafien dichos bienes.

El presente manual constituye una herramienta de consulta para los servidores publicos
usuarios de los vehiculos, asi como del drea responsable de su control, ya gue documenta
la accion organizada, relacionada con la asignacion de los vehiculos y combustible, asi como
de los mantenimientos preventivos y correctivos respectivos.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa. El reto impostergable es |a transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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2. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:
1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.O.F 05-02-1917

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; P.O.E. 16-10-1918

Leyes Federales:
1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; D.O.F. 04-01-2000
2. Ley General de Responsabilidades Administrativas; D.O.F 18-07-2016

Leyes Estatales:

1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 6-01-
2003

2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 31-
12-2003

3. Ley de Patrimonio Plblico del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 11-05-2005

Acuerdos Estatales

1. Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacion, asi como de Austeridad del Gasto
Publico de la Gestion Administrativa; P.O.E, 15-02-2018

Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; P.O.E. 14-
12-2016

Codigos Estatales: \\);__
1. Codigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala -
2. Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

11

1. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2024
2. Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021

Codigo: DAD-DCS-CAV-0 Fecha: 25 de Neviamibre de 2019 Rewizidn: Pagina: 4 de 31
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3. Relacién de procedimientos

Proceso:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
O.PD.SALUD MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR

Proporcionar a las Unidades Administrativas y Medicas del Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala la descripcion detallada y sistematica de actividades para

el control y mantenimiento de la flota vehicular patrimonio del Organismo.

Procedimientos:

1. Procedimiento para la Asignacion de Vehiculos
2. Procedimiento para la Asignacion y Comprobacion de Combustible
3. Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos

4. Politica de Calidad

La Direccion de Administracion, serd la responsable de vigilar el cumplimiento del
presente procedimiento.

El Departamento de Conservacion y Servicios Generales, sera el responsable de
supervisar que se realicen las acciones descritas en el presente procedimiento.

La Oficina de Transportes, sera la responsable de ejecutar las acciones descritas en
el presente procedimiento.

Las unidades administrativas y medicas son responsables del resguardo y uso
adecuado de los vehiculos asignados al personal adscrito a ellas.

Los servidores publicos a los que se asignen vehiculos propiedad del Organismo
seran responsables directos de los mismos, tanto en su uso y mantenimiento como
en su conservacion, debiendo observar en todos los casos las guias, bitacoras y
programas de mantenimiento que al respecto emita la Direccion de Administracion.
Los vehiculos que se encuentren obsoletos o en condiciones no aptas para el servicio
o su mantenimiento resulte incosteable, seran dados de baja de los inventarios y
enajenados en las mejores condiciones economicas posibles para la hacienda
publica, a fin de evitar gastos excesivos de mantenimiento, para tal efecto se
deberan realizar las acciones y/o gestiones que en su caso la autoridad competente

N
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7. Queda prohibido dafar la imagen institucional del vehiculo, asi como cualquier
modificacién no autorizada por la Direccion de Administracion, toda vez que son
bienes patrimonio del Organismo.

5.- Descripcion de procedimientos por area

5.1 Procedimiento para la Asignacion de Vehiculos

1. Objetivo

Controlar |a asignacion de los vehiculos patrimonio del Organismo, de acuerdo con las
necesidades de las unidades administrativas y meédicas, asi como las derivadas de
programas especificos.

2. Alcance

s Direccion General

s Direccién de Atencion Primaria a la Salud

¢ Direccion de Atencion Especializada a la Salud

¢ Direccion de Infraestructura y Desarrollo

e Direccion de Asuntos Juridicos

¢ Departamento de Enfermeria

¢ Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COEPRIST)

¢ Comisién de Bioética del Estado de Tlaxcala (COBIET)

e Direccion de Administracion

s Departamento de Conservacion y Servicios Generales \\
e Oficina de Transportes ,\3"—
¢ Unidades Administrativas y Meédicas

L
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3. Politicas de operacion

a) Por lo que respecta a la utilizacion de vehiculos para la prestacion de servicios
generales y de apoyo, serd responsabilidad directa la Unidad Administrativa y/o
Medica solicitante, conforme a los lineamientos y normatividad que al respecto
emita la Direccion de Administracion, no pudiendo ser asignados a un servidor
publico en particular y debiendo permanecer en las instalaciones autorizadas en dias
y horas inhabiles.

b) Las Unidades Administrativas y Médicas que no programen recursos financieros
para el mantenimiento preventivo, correctivo, asignacion de combustible, pago de
seguros, pago de impuestos y demas gastos inherentes a los vehiculos gue tienen
asignados, deberan hacer entrega de dichos vehiculos, al Departamento de
Conservacion y Servicios Generales para su reasignacion.

c) En caso de robo y/o siniestro de vehiculos, dentro de las actividades, horarios y
unidades de adscripcion, se deberd presentar la denuncia respectiva ante la
instancia judicial correspondiente; y el documento que ampare dicha situacion
deberd ser remitido al Departamento de Asuntos luridicos para su tramite
correspondiente, asi mismo se debera hacer de conocimiento del Departamento de
Conservacion y Servicios Generales para que se efectuen las gestiones que en su
Caso sean necesarias.

d) Los vehiculos que hayan sido causal de robo y/o siniestros fuera de las actividades,
horarios y unidades de adscripcion, los servidores publicos resguardatarios, deberan
hacerse responsables de su resarcimiento y/o reposicion del bien.

e) Para el caso de cambios al Resguardo de Vehiculo, estos deberan ser solicitados por
el Superior Jerdrquico del resguardatario y/o del Titular de la Unidad Administrativa
o Médica que se trate, al Departamento de Conservacién y Servicios Generales,
especificando el motivo.

4. Referencias normativas

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala

« Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacion, asi como de Austeridad del
Gasto Pablico de la Gestion Administrativa

¢ Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas

v:ndlg-: DAD—DG—GM oL | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Revisidn: Paglna ? IjF' 31
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e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala

o Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

s Cddigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

* Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

. Descripcion de actividades

Procedimiento de hsignafiﬁl_'l_ de Vehiculo
RESPONSABLE No DESCRIPCION B __
Envia memorandum u oficio solicitando 13 asignacion
de Vehiculo para el Servidor Publico y/o actividades
para el cumplimiento de objetivos, especificando:
de la persona a la cual quedara
Titulares de las " heciere Bt P : 4
, resguardado el vehiculo.
Unidades 2 .
X ; 1 e Actividades por desarrollar y tiempo que
Administrativas y/o ) :
e requiere la unidad.
Medicas
Nota: en caso de asignacion permanente, debera
justificar objetivamente la necesidad de ello en el
cuerpo del oficio.
Recibe solicitud y verifica la disponibilidad de un
lefe (a) del vehiculo con las caracteristicas requeridas.
Departamento de
Conservacion y ¢Hay disponibilidad de Vehiculo?
Servicios Generales Si, continua con la actividad 4
No, continda con la actividad 3 \
& j::;ﬁlgf; d Informa  mediante  memorandum la  NO o
B = 2 2 disponibilidad de vehiculos en parque vehicular. A
Conservacion y ; s
ot Fin del Procedimiento
Servicios Generales
Elabora el Resguardo de Vehiculo, describiendo las
condiciones fisicas y mecanicas en las que se
encuentra |la unidad.
Jefe (a) de la Oficina i
de Transportes Nota: para efectos de control interno este formato
se actualizard de manera semestral y sera adicional
al emitido por el Departamento de Recursos
'Materiales (salida de almacén).
Respum‘fable del 5 Firma de conformidad el Resguardo de Vehiculo.
Vehiculo

-:','ndsgn III-AD DES CM‘-'—{JI
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Jefe (a)de la Oficina de
Transportes

Entrega fisicamente el Vehiculo al Resguardatariu,“
ademas de:

e Resguardo Individual

¢ Tarjeta de Circulacion

s Poliza de Seguro Vigente

* Programa de Mantenimientos Preventivos

# Tarjeta de Suministro de Combustible

s Bitacora de Combustible

Jefe (a) de |a Oficina
de Transportes

Archiva Expediente de Vehiculo asignado:
e Resguardo Individual
» Copia de Identificacion Oficial vigente
s (opia de Licencia de Conducir vigente (de
acuerdo con el vehiculo asignado)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. Diagrama de flujo
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7. Formatos
Resguardo del Vehiculo

5.2 Procedimiento para la asignacién y comprobacion de combustible

1. Objetivo

Controlar la asignaciéon de combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos patrimonio
del Organismo de acuerdo con las necesidades de las unidades administrativas y medicas,

asi como los derivados de programas especificos.

2. Alcance

Direccion General

Direccion de Atencion Primaria a la Salud

Direccion de Atencién Especializada a la Salud

Direccion de Infraestructura y Desarrollo

Direccion de Asuntos Juridicos

Departamento de Enfermeria

Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COEPRIST)
Comision de Bioética del Estado de Tlaxcala (COBIET)

Direccion de Administracion

Departamento de Conservacion y Servicios Generales

Oficina de Transportes \
Unidades Administrativas y Medicas

3. Politicas de operacion 7 7

a)

b)

Codigo: DAD DCS-CMV-0L | Fecha: 25 da Noviembre de 2019 Revisian:

Las Unidades Administrativas y Médicas que no programen recursos financieros

para el mantenimiento preventivo, correctivo, asignacién de combustible, pago de

seguros, pago de impuestos y demas gastos inherentes a los vehiculos que tienen

asignados, deberan hacer entrega de dichos vehiculos, al Departamento de

Conservacion y Servicios Generales para su reasignacion,

La solicitud de asignacion de combustible debera remitirse al Departamento de
Conservacion y Servicios Generales para el ejercicio que se trate, a mas tardar el

tltimo dia habil del mes de noviembre del afio inmediato anterior, acompanada del % \<

i Pagina: 10 de 31 |
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anteproyecto de presupuesto de combustible y en los términos que el
Departamento en referencia indique

¢) En el caso de vehiculos de recién asignacion, el tramite de solicitud de asignacion de
combustible debera gestionarse por el resguardatario, a mas tardar el siguiente dia
habil de la entrega de la unidad

d) Unavez los titulares de areas administrativas y/o médicas reciban la notificacion del
presupuesto autorizado por concepto de combustible por el Departamento de
Planeacion y Finanzas, deberan incluirla en las solicitudes de asignacidon de
combustible, junto con la programacion mensual de consumo por vehiculo
asignado.

e) El gasto por conceptos de combustibles, lubricantes y aditivos debe destinarse
unicamente para vehiculos que pertenezcan al parque vehicular oficial.

f} Las Unidades Administrativas y/o Médicas deben llevar a cabo el control del
consumo de cada vehiculo a través de una Bitacora de Combustible Individual,
reflejando el consumo acumulado.

g} La distribucion de combustible se realizara considerando las actividades a
desarrollar v no en funcion de los niveles jerarquicos, cumpliendo las metas y
objetivos programados.

h} La comprobacion se hara de manera mensual por medioc de la Biticora de
Combustible de cada unidad vehicular, la cual debera ser revisada y firmada por el
superior jerarquico del resguardatario del vehiculo.

i) Solo se podra asignar combustible al personal que tenga bajo su resguardo el
vehiculo.

j) Cada registro que realicen los resguardatarios de vehiculos en la Bitdcora de
Combustible de la unidad debera ser legible, evitando tachaduras, remarcacion o
correccion de ser el caso se cancelara la hoja debiendo realizar su registro en una
hoja nueva.

4. Referencias normativas

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala

« Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacion, asi como de Austeridad del
Gasto Publico de la Gestion Administrativa

¢ Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas

| Cédigo: DAD-DES-CMV-01 | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Rewisién; Pagina: 11 de 31
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e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
e (Cddigo de Etica del Organismo Pablico Descentralizado Salud de Tlaxcala

e Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

5. Descripcion de actividades

Procedimiento para la Asignacién y comprobacion de Combustible
RESPONSABLE No DESCRIPCION

Envia Formato de Solicitud y Asignacion de

Combustible especificando lo siguiente:

* Marca; Afio; Modelo; Namero Economico; No.

Titul de | de Placa
as c

e a_rea . * Periodo

Unidades .

. : 1 » (Capacidad del tanque
Administrativas y p ,

s » Kildmetros del vehiculo
Medicas

s Breve resefia de las actividades por ejecutar

* En caso de ser una comision (lugar y motivo
de la comision)
| e Techo Presupuestal anual -calendarizado
{codificacion presupuestal)

Recibe Formato de Solicitud y Asignacion de
Jefe (a) de la Oficina Combustible y solicita a proveedor la dispersion en
de Transportes Tarjetas de Asignacion de Combustible de manera
mensual. :
Una vez concluido el periodo, el Resguardatario \\
tendra como maximo siete dias habiles (o segun la '
asignacion de parque vehicular) para realizar la
3 comprobacién de combustible a través de |a Bitacora
de Combustible, adjuntando la documentacién f7

.:_-c}f'““
Responsable del
Vehiculo

comprobatoria correspondiente (Ticket electronico y
Baucher),
Revisa integracion de Bitdcoras de Combustible.

Personal de la Oficina éSon correctas? 2
de Transportes Si, continla con actividad 5

Mo, regresa al responsable de vehiculo para su

correccion :

lefe (a) de la Oficina Recibe las Facturas (CFDI y XML) del Proveedor de

de Transportes ? Tarjetas de Asignacién de Combustible y turna al |

| Cadigo: DAD-DCS-CAV-01 Fecha: 25 de Noviembre de 2019 Revisicn: Pagina: 12 de 31/
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personal de la Oficina de Transportes para su
conciliacion.
Concilia los montos registrados en Bitacoras de
Combustible y Facturas.
Personal de la Oficina 6
de Transportes ¢Son correctos los montos?
Si, continua con la actividad 7
No, regresa a la actividad 4
Integra Expedlente para Tramite Pago
» Requisita |]a Nota de Egresos
* Documento firmado por el jefe de Oficina de
Transportes, en el que indica que la Bitdcora
de Combustible se ha actualizado por el
periodo cuya gestion de pago se realiza en el
tramite correspondiente y que obra en
original en la Oficina de Transportes, misma
Personal de la Oficina 3 que se encuentra a disposicion para su
de Transportes revision y/o consulta
s CFDly XML
+ \alidacion del SAT
s Cualguier otro documento que de acuerdo
con los lineamientos vigentes se especifique
por fuente de financiamiento
Somete a consideracion de su superior jerarguico
para su tramite correspondiente.
Revisa el Expediente para Tramite de Pago.
e | o | o
Si, continua con la actividad 9
Mo, regresa a la actividad 7
lefe (a) de la Oficina g Turna al Departamento de Recursos Materiales para
de Transportes su tramite correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| Codigo: DAD-DOS-CMV-01 Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Revision: Pagina: 13 de 31:
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MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR

COMITRLIN ¥ GRECIA JURTOR
S L LA I apiLs e inir

5.3 Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos

1. Objetivo

Conservar en optimas condiciones los vehiculos propiedad del Organismo, mediante las

gestiones necesarias para el mantenimiento correspondiente.

2. Alcance

Direccion General

Direccion de Atencion Primaria a la Salud

Direccion de Atencion Especializada a la Salud
Direccion de Infraestructura y Desarrollo

Direccion de Asuntos Juridicos

Departamento de Enfermeria

Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COEPRIST)
Comision de Bioética del Estado de Tlaxcala (COBIET)
Direccion de Administracion

Departamento de Conservacion y Servicios Generales
Oficina de Transportes

Unidades Administrativas y Médicas

3. Politicas de operacion

a)

b)

Codigo: DAD-DCS-CMV-01

Las Unidades Administrativas y Médicas que no programen recursos financieros
para el mantenimiento preventivo, correctivo, asignacion de combustible, pago de
seguros, pago de impuestos y demads gastos inherentes a los vehiculos que tienen
asignados, deberan hacer entrega de dichos vehiculos, al Departamento de
Conservacion y Servicios Generales para su reasignacion,

La oficina de transportes debe dar seguimiento en coordinacion con la unidad
solicitante los requerimientos financieros para el cumplimiento del programa anual
de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular ante las instancias
correspondientes.

En forma periodica, se revisaran y evaluaran las Bitacoras de Mantenimiento de los
vehiculos asignados a los servidores publicos, verificando el cumplimiento de los
programas de mantenimiento, asi como los consumos de combustibles, lubricantes,
aditivos y demas componentes de estos.

by MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
TTLX \ O.PD,SALUD

77

Fecha: 25 de Noviembre de 20015 Revision: [ Pagina: 15 de 31



r| i :|I|5| ¥ TIRECER [LKTON
D ML AT

4. Referencias normativas

O.P.D.SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR

s |leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala

¢ Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacion, asi como de Austeridad del
Gasto Publico de la Gestion Administrativa

s ey de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala

* |Ley General de Responsabilidades Administrativas

¢ |leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

e (Cadigo de Etica del Organismo Plblico Descentralizado Salud de Tlaxcala

* (Cddigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

5. Descripcion de actividades

Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos

Vehiculo

RESPONSABLE No DESCRIPCION
Jefe (a) del Recibe de las Unidades Médicas y Administrativas su
Departamento de i programacion de mantenimientos preventivos vy
Conservacion y turna a la Oficina de Transportes para su tramite
Servicios Generales - correspondiente.
' De acuerdo con el inventario de wehiculos, y las
programaciones de mantenimientos preventivos de
Jefe (a) de Ia Oficina | las Unidades Médicas y Ac?mjnistratiuas, e_lahura
de Transportis | 2 ngramar Anual de Mantenimiento Preventivo de
Flota Vehicular.
| Somete a consideracion de su superior jerarquico.
| Revisa el Programa Anual de Mantenimiento
Jefe (a) del Preventivo de Flota Vehicular.
Departamento de 3
Conservacion y ¢Valida?
Servicios Generales Si, continda con la actividad 4
No, regresa a la actividad 2
Jefe (a) del Turna mediante Oficio a las Unidades Médicas y
Departamento de i Administrativas el Programa Anual de
Conservacion y Mantenimiento Preventivo de Flota Vehicular, para
Servicios Generales su conocimiento y su puntual ejecucion.
Responsable del : De acuerde con el Programa Anual de

Mantenimiento Preventive de Flota Vehicular,

| Codigo: DAD-DES-CMV-OL

Fecha: 25 de Moviemnbre de 2019

Revishan:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR

solicita mediante Oficio y Requisicion de
Mantenimiento, la Orden de Mantenimiento a la
Oficina de Transportes y acude a taller o agencia
autorizada de acuerdo a:

¢ Fecha Programada y/o

¢ Kilometros recorridos

5.1 En caso de Mantenimiento Correctiva de la
Unidad, solicita por escrito a la Oficina de Transportes
asignar taller yfo agencia para diagnostico de

Cndign n.u.n DCS-CMV- 01 j

vehiculo, describiendo la posible falla que presenta.
Elabora Formato Orden de Servicio, especificando:
* Marca, Afio, Modelo, Numero Econamico, No.
de Flaca
e Adscripcion de la Unidad
Parsonal de la Oficina . Descrip:l:'tc‘:.n de la flalla o Si es por
de Transportes b mantenlmlent_u pre'utentwn
¢ Taller o Agencia Designada
» Fecha de vencimiento
e Firmas de Formalizacion
Entrega Formato Orden de Servicio a Resguardatario.
Una vez que recibid el mantenimiento preventivo y/o
correctivo, firma de conformidad de recepcidn del
Responsable del 7 servicio el Formato Orden de Servicio.
Vehiculo » Fecha de salida del vehiculo
» Nombre, Cargo y Firma del responsable de |a
Unidad (Vehiculo) -
Recibe periodicamente del Taller y/o Agencia los x
Jefe (a) de la Oficina a Formatos de Orden de Servicio, evidencia fotografica, \
de Transportes los CFDI's y XML's de los Servicios realizados a ~
unidades vehiculares del Organismo.
. Requisita Nota de Egresos, la Orden de Servicio, la
Personal de la Oficina . . o /7(
de Trafisportes g Ertécn:ra n}ie !ﬂanltemmlentu y somete a revision de su 7
superior jerarquico.
Revisa documentos.
}efjii}rjsslsﬂf;c;na 10 ¢Son correctos? ‘
5i, firma y continua con la actividad 11
- No, regresa a la actividad 9
Personal de la Oficina 1 Integran Expediente para Tramite de Pago:
de Transportes - Nota de Egresos
R T - a— "mé'ag_iﬁa':i?'.:i.;é-i;
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O.P.D.SALUD MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR

BALLIE B ARCALL

- CDFly XML
- Validacion del SAT
Orden de Servicio
- Bitacora de Mantenimiento Actual
Bitacora de Mantenimiento (ejercicio
anterior)
- Formato de Orden de Servicio
Oficio de Solicitud de Mantenimiento
- Original Formato de Requisicion de
Mantenimiento de Vehiculo
- Evidencia Fotografica
- Remisién, acta entrega recepcion y cualguier
documento que acredite la recepcién
- Cualguier otro que documento que de
acuerdo a las reglas de operacion del
programa que se trate se requiera
Elabora Oficio dirigido al Jefe (a) de Departamento de
12 Recursos Materiales para su tramite de pago vy
| somete a consideracion de su superior jerarquico.
Turna Expediente al Departamento de Recursos
Materiales para su tramite de pago.

Personal de la Oficina
de Transportes

lefe (a) de Oficina de

13
Transportes

Archiva copia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Codige: BAD-DOS-CAV-01

Fecha; 25 de Noviembre de 2019 Revision; Pagina: 18 de 31 |
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L.FrLIL.* O.P.D. SALUD MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR

7. Formatos

1. Orden para Ingresar a Servicio
2. Bitacora de Mantenimientos

77
K
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1. RESGUARDO DE VEHICULO ANVERSO

TTLX o OPD.SALUD

AITLLIL | CEI2E e
et e 8 e i

OP.D. SALUD DE TLAXCALA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEFARTAMENTO DE CONSERVACION
¥ SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR

TLX OPD.SALUD

OFICINA DE TRANSPORTES
NOMERE DEL RESGUARDANTE: 1
AREA DE ADSCRIPCION: 2 —
DATHS DEL VEHNICTLD
MARCA PLACAS TIFD MODELO | NO.MOTOR No. SERIE No.ECON. |
3 a 5 B 7 B [l =

DESCRIPCION si | Mo | PiEZA —,—IEE.T':'I”“"I DESCRIPCION si| NO

ACCESORIOS i B el DOCUMENTOS T
ANTENA DE RAMNO COFM wl1] 12 | 12 [1afss POLIZA DE GARANTA, 18] 17
ASIENTOS 40 [ 11| 12 | 13 |[#4]15|  MANUAL DEL CONDUCTOR (18] 17 _
CAHLES PARA CORRIENTE 10 11| 12 [ 13 1al1s]  POLRADE SEGURO 18] 17
CENICERD 1011 12 | 13 [14|15] TARJETA DE CIRCULANCIA 18] 17 |
CIHNTURONES DE SEGURIDAD w11 12 | 13 |14]16 ENGOMADD CHIP 16! 17
ENCENDEDOR 10 (11| 12| 13 |[14]15] JGO DEPLACASDEYTRAS [16] 7
ESPEJO RETROVISOR 0 11| 12 | 13 1416
ESPEJOS LATERALES 1019 12 [ 13 [14[15]  LICENCIA WIGENCLA
ESTUCHE DE HERRAMIENTAS 0 11| 12 | 13 [1a]15] 18 19
EXTINGUIDOR 011 | 12 | 12 |14]15
GATO 111 12 | 13 [14]1s OTROS DOCUMENTOS
LLANTA DE REFAGGION 1011 ] 12 | 13 [14]15] FAGTURAANEXA
LMPLA PRABRISAS 01| 12 | 13 [14]1E SEENTREGACON  [20j0KM  RECORRIDOD!
LLAVE DE TUERCA, w1 12 | 13 [a]1E KM,
DUPLICADD DE LLAVES W [11]| 12 | 13 [14]15
PALANCA DE GATO 1o 12 13 1415
PARABRISAS w11] 12 | 13 (1418 VARIOS B R M
RADIO CIVFM SONY 0|11 | 12 | 13 |[14]15
TAPFTES o] 12 [ 13 [1a]1s CARROCERIA n| 2 |23
TARONES DE GASOLINA 10 [ 10 12 | 13 [14]15| PWTURA DE LA UNIDAD M| 2 |23
TAPONES DE LLANTAS 0 11| 12 | 13 [14]15 VESTIDURA 21| 2 (23
TAPONES DE MOTOR 10 |19 12 | 13 [14]15| VIDRIOS H| B |23
TRIANGUI O DE SERALIZACION W0 11| 12 | 13 (1416 SUSPENSION |21 e [23) .
DEFROSTER 0|11 | 12 | 13 (14|15 MOTOR 21| 2 |23 .

w[11] 12 |13 [[15] [umDAD X

OBSERVAGIONES POR PARTE DEL DEPTO. DE TRANSPFORTES

CHSERVACIONES POH EL RESGUNRDANTE

24 25 7
CHIAUTEMPAN, TLAX., A (28]
pii _28
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
RESGUARDATARIO DE LA UNIDAD LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Codigo: DAD—:JCS CMV-01 FerJ'.a 25 de Moviemnbre de 2019 Rewision: Pagina: 21 de 31|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
,;—_ 'TLx QEL.SALL0 MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)

(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)

(25)
(26)
(27)
(28)

Anotar nombre del Resguardante del vehiculo (nombre (s), apellido paterno,
apellido materno)

Anotar la Unidad Administrativa o Médica a la cual esta adscrito

Anotar marca del vehiculo

Anota el numero de placas del vehiculo

Anaotar el tipo de vehiculo

Anotar el modelo del vehiculo

Anotar el numero de motor del vehiculo

Anotar el numero de serie del vehiculo

Anotar el numero econdmico asignado al vehiculo

Anotar una “X" en caso de existir el accesorio

Anotar una “X" en caso de no existir el accesorio

Anotar el numero de piezas de cada accesorio

Anotar una “X" en caso de que el estado del accesorio sea Bueno

Anotar una “X" en caso de que el estado del accesorio sea Regular

Anotar una “X" en caso de que el estado del accesorio sea Malo

Anotar una “X" en caso de contar con los documentos sefialados

Anotar con una "X” en caso de no contar con los documentos sefalados
Anotar el numero de licencia

Anotar la vigencia de |a licencia

Anotar el niumero de kildmetros recorridos del vehiculo

Anotar una “X" en caso de que el estado de |a carroceria sea Bueno

Anotar una “X" en caso de que el estado de |a carroceria sea Regular

Anotar una “X"” en caso de que el estado de la carroceria sea Malo

Anotar cualquier observacion de la Oficina de Transportes no descrita en el
documento

Anotar cualquier observacion del Resguardante no descrita en el documento
Anotar la fecha de elaboracidn del resguardo dia, mes y afio

Anotar nombre completo, cargo y firma autégrafa del Resguardatario de la unidad
Anotar nombre completo, cargo y firma autografa del Responsable de la Unidad
Administrativa

77,
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| 1

2 3

NOMBRE DEL RESPONSAELE DE LA uniaD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR

a4
CARGO £
POLUEA DE SEGURD RO fi
VERIFICACION VEHICULAR T
TIPG BE LICENGCIA . VIGENCIA 8 NUMERD 10

MARCAR CON COLOR ROJO LAS CONDICIONES QUE PRESENTA EL VEHICULD

1

=

12 13
NOMERE, CARGD ¥ FIRMA DEL g“““ﬁ' WLF:"" R
RESGUARDA TARIO DEL VEHICULO ” -:mmmmw‘unm

| Ferjla 25 de N-u'.rleml:lre de 2019
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HTLx MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
e O.PD.SALUD MANTENIMIENTO DE LA FLOTA VEHICULAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)
(2)
(3)
(4)

(5)
(6)
(7
(8)
(9)
(10)
(11)

(12)
(23)

Codigo: DAD-DCS-CMV-01 Fe:ha 25 de Nuwemhre de 2D19 Reviston: Pdgina: 24 de 31

Anota el numero de placas del vehiculo

Anotar marca del vehiculo

Anotar la fecha de elaboracién del resguardo DD/MM/AAAA

Anotar nombre del Resguardante del vehiculo (nombre (s), apellido paterno,
apellido materno)

Anotar el cargo del Resguardante del vehiculo

Anotar el numero de 1a Pdliza de Seguro vigente

Anotar los periodos de verificacian vehicular

Anotar el tipo de licencia

Anotar la vigencia de la licencia

Anotar el folio de licencia

Anotar cualquier observacion del Resguardante respecto a las condiciones en las
que recibe el vehiculo (rayones, abolladuras, etc.)

Anotar nombre completo, cargo y firma autodgrafa del Resguardatario de la unidad
Anotar nombre completo, cargo y firma autografa del Responsable de la Unidad
Administrativa
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3. BITACORA DE COMBUSTIBLE

31
Thimlar de le Unidessd Sdrsisigfrativa o Méics

CILINDRAJE: |
11 !
TIUEARDE | o

FL

10
23

CONTROL B CONSUMO DE COMBUSTIOLE

DEPARTAMINTO DE COMSERVACTON ¥ SCRVICINE CENERALES
BITACORA DE YEHICULOS

22
| a8 |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(©)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(18)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)
(30)
(31)

{'_amgn D.ﬂ.,l:l DG CWIV-01 Facha: 25 de Noviembre de 2019 | Revision:

Anotar numero de bitacora

Anotar el dia de la fecha de la bitdcora DD

Anotar el mes de la fecha de la bitacora MM

Anotar el afio de la fecha de la bitacora AAAA

Escribir el mes que se reporta

Anotar la marca del vehiculo

Anotar el tipo de vehiculo

Anotar el modelo del vehiculo

Anotar las placas del vehiculo

Anotar la capacidad del tanque de gasolina del vehiculo
Anotar el cilindraje del vehiculo

Anotar la unidad administrativa o médica a la que est3 asignado el vehiculo
Anotar el numero econdmico asignado al vehiculo

Anotar la fecha de uso del vehiculo (DD/MM/AAAA)

Anotar el kilometraje inicial del vehiculo

Anotar el kilometraje final del vehiculo

Anotar el total de litros de combustible cargado al vehiculo
Anotar el valor en pesos de los litros cargados al vehiculo
Anotar el lugar de la comision

Anotar el nombre del operador que uso el vehicule en |a fecha
Anotar firma autografa del operador del vehiculo

Anotar el total de litros cargados mensualmente al vehiculo
Anotar el valor total mensual en pesos

Anotar el kilometraje final mensual

Anotar el kilometraje inicial

Anotar el total de kilémetros recorridos en el mes

Anotar el rendimiento mensual del vehiculo

Anotar los kildmetros mensuales

Anotar el total de litros mensuales

Anotar el nombre completo del responsable del vehiculo
Anotar el nombre completo del titular de la Unidad Administrativa o Medica
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4. ORDEN PARA INGRESAR A SERVICIO

e SALUD DE TLANCALR
b DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y
B ' UPD.SM.UI} SERVICIOS GENERALES smm :‘m en el
e | OFICINA DE TRANSPORTES o
e ORDEN DE SERVICIO
Fouo: [ 1] FECHA DE ELABORACION; 2
[PROVEEDOR 3
[IRECCION [ TELEFONOD 5
[UNIDAD RESPONSABLE
[No. ECONOMICO 7
VEHICULO i 8
[ mooELO 4 | [ PLACAS: 10 |
SERVICIO (S) A REALIZAR
11
RO
DEFEMDENDA | PROYECTD FHANCMA [ SUBELUENTE T.[ERECURE] |PP TECHO PRESUPUESTAL | [MPORTE TOTAL DISPONIBLE
n T
12 1 i 15 16 17 18 19
ELABORD: n VENCIMIENTO: H
2 21 24 2% \B‘\
JEFE DEL DEPARTAMENTD DE :
CONSERVACIONY SERVICIOS | JEFE DE ORICINA DE TRANSPORTES "%m“m NOMERE Y FIRWA
GERERALES "RECIBI SERVICIC A ENTERA
SATISFACCION"
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Anotar el folio de la Orden

(2) Anotar la fecha de elaboracion (DD/MM/AAAA)

(3) Anotar el nombre del proveedor al que se remitira el vehiculo

(4) Anotar la direccién del proveedor asignado

(5) Anotar el numero de teléfono del proveedor asignado

(6) Anotar el nombre de la unidad administrativa o médica a la que se encuentra
asignado el vehiculo

(7) Anotar el numero economico asignado al vehiculo

(8) Anotar la marca y tipo de vehiculo

(9) Anotar el modelo del vehiculo

{10) Anotar el numero de placas del vehiculo

(11)  Describir el servicio a realizar al vehiculo

(12) Anotar el numero de dependencia

{13) Anotar el nimero de proyecto asignado

(14)  Anotar la fuente de financiamiento con la que se cubrira el gasto de
mantenimiento

(15) Anotar la subfuente de financiamiento (en su caso)

(16) Anotar el total de recurso

{17) Anotar el numero de partida presupuestal

(18) Anotar el monto de techo presupuestal

{18) Anotar el importe total disponible

(20) Anotar el nombre completo de quien elabord la orden

(21)  Anotar la fecha de vencimiento de la orden (DD/MM/AAAA)

(22)  Anotar el nombre completo y firma autografa del jefe (a) del Departamento de
Conservacion y Servicios Generales

(23) Anotar el nombre completo y firma autografa del jefe (a) de la Oficina de i
Transportes \

(24) Anotar el nombre completo y firma autdgrafa de quien recibe la orden :

(25)  Anotar el nombre completo y firma autografa de quien recibe de conformidad con -
el servicio
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5. BITACORA DE MANTENIMIENTOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Escribir el afio en curso al que corresponde la Bitacora de Mantenimiento

(2) Escribir el nimero de bitdcora de acuerdo con el consecutivo que se tenga en los
registros administrativos

(3) Escribir el nombre del drea administrativa de acuerdo con la unidad responsable,
que tiene el resguardo del vehiculo

(4) Escribir la placa del vehiculo

(5) Escribir el tipo de vehiculo, por ejemplo: doble cabina, pick up, sedan, auto,
camioneta

(6) Escribir la marca del vehiculo

(7) Escribir el modelo del vehiculo

(8) Escribir el nimero economico asignado al vehiculo

(9) Escribir la fecha en formato dd/mm/aaaa

(10)  Escribir el kilometraje del vehiculo al momento que se realiza la orden de servicio

(11)  Escribir |a fecha de la factura en formato dd/mm/aaaa

(12) Escribir el numero de la factura emitida por el taller que realizo el servicio de
mantenimiento

(13)  Escribir el importe neto de la factura emitida por el taller que realizo el servicio de
mantenimiento

(14)  Escribir el nombre del taller que realizé el servicio de mantenimiento

(15)  Escribir la clave de acuerdo con el servicio de mantenimiento realizado, revisar la
parte inferior del presente documento

(16) Escribir el nombre del servicio de acuerdo con el mantenimiente realizado, revisar
la parte inferior del presente documento

(17)  Escribir los comentarios para fortalecer la informacion sobre el mantenimiento
realizado

(18) Importe total

(19)  Firma el Jefe de Oficina de Transportes una vez realizada la revision de lainformacién  ~

{20) Firma de Vo.Bo la lefe (a) del Conservacidn y Servicios Generales x\
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7. Glosario

Desincorporar: Excluir un bien del patrimonio estatal o municipal, para ejercer actos de
dominio.

Imagen Institucional: Logotipos oficiales de la administracion publica federal y estatal
vigente.

Resguardatario: Persona a quien le fue asignado un bien patrimonial.
Patrimonio: los bienes propiedad del Gobierno del Estado y que se detentan a través de los
sujetos sefialados en las fracciones |, Il y IV del articulo 2 de la Ley de Patrimonio Publico del

Estado de Tlaxcala.

Unidad: Término en singular que hace referencia a una Unidad Medica o Administrativa de
Salud de Tlaxcala.

Unidades: Termino en plural que hace referencia las Unidades Medicas o Administrativas
de Salud de Tlaxcala.
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